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GLOSARIO

AUTOMATIZACION DE PROCESOS: Uso de tecnologias para ejecutar tareas
administrativas u operativas con minima intervencion humana, optimizando
eficiencia y reduciendo errores (Silvares et al.,2025).

DESARROLLO EMPRESARIAL: Hace referencia al crecimiento sostenido de las
empresas a partir del buen comportamiento financiero, el buen posicionamiento en
el mercado o la capacidad para adaptarse a los cambios del entorno (Paucar et
al.,2025).

DIVERSIFICACION DE CLIENTES: Estrategia mediante la cual la empresa
amplia su cartera de clientes o0 entra a huevos mercados para reducir riesgos y
dependencia de pocos sectores. (Puente-Riofrio y Andrade-Dominguez, 2016).

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Disefio formal de cdmo se dividen, agrupan
y coordinan las tareas y responsabilidades dentro de una organizacién (Blanco-
Ariza et al.,2020).

GESTION ESTRATEGICA: Proceso mediante el cual la organizacion define su
mision, vision, valores, objetivos y estrategias para adaptarse al entorno y lograr
ventaja competitiva (Zufiga et al.,2024).

MANUAL DE FUNCIONES: Documento formal que describe los cargos,
funciones, responsabilidades, relaciones jerarquicas, requisitos y perfiles dentro de
una organizacion (Minta-Truijillo et al.,2024).
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INTRODUCCION

El presente informe de préactica empresarial tiene como finalidad describir y analizar
el proceso de disefio del Manual de Funciones de la empresa Inversiones
Industriales y Tecnoldgicas Sostenibles S.A.S. ZOMAC, elaborado a partir de un
diagnoéstico organizacional y del estudio detallado de las areas que conforman su
estructura interna. La importancia de este trabajo radica en la necesidad de
establecer lineamientos claros que permitan optimizar los procesos administrativos,
operativos y comerciales, contribuyendo al fortalecimiento institucional y al
mejoramiento continuo de la gestion interna.

En el desarrollo de la practica se aplicaron métodos de recopilacion y andlisis de
informacion que permitieron identificar las funciones, responsabilidades y
competencias requeridas para cada cargo existente en la empresa. A partir de este
analisis fue posible construir un documento técnico que apoya la correcta asignacion
de tareas, facilita la estandarizacion de los procesos, mejora la comunicacion interna
y orienta la gestion del talento humano hacia el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Este informe se estructura en torno a los objetivos especificos planteados, los
cuales incluyen: Examinar la estructura organizacional y los procesos
administrativos de la empresa; evaluar la informacion del diagndstico para definir
perfiles de cargo, competencias y responsabilidades; y elaborar el manual de
funciones ajustado a las necesidades institucionales. A lo largo del documento se
presentan los resultados obtenidos en cada obijetivo, la fundamentacién conceptual
aplicada y la descripciébn metodolégica del proceso realizado.
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CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

La empresa Inversiones Industriales y Tecnoldgicas Sostenibles S.A.S. ZOMAC,
identificada con NIT 901.848.420-9 y con nombre comercial SOINDUTEC S.A.S
ZOMAC, esta ubicada en la carrera 16 # 6-17, municipio de Aguachica,
departamento del Cesar. Se constituye como una sociedad por acciones
simplificada, cuyo propésito es contribuir al desarrollo empresarial de la regién
mediante la prestacion de servicios especializados de mantenimiento correctivo de
motores industriales y el suministro de repuestos de calidad para sectores como el
agroindustrial, minero y de la construccién.

SOINDUTEC S.A.S ZOMAC ha consolidado su operacion en el municipio de
Aguachica, brindando atencién a clientes que requieren soluciones técnicas
confiables para el sostenimiento de su productividad. Con un enfoque orientado a
la sostenibilidad, la innovacion tecnoldgica y la excelencia en el servicio, la empresa
busca posicionarse como un aliado estratégico en el fortalecimiento del sector
industrial de la region.

La direccién de SOINDUTEC S.A.S ZOMAC estéa a cargo del gerente general, Jesus
Gutiérrez De Pifieres Orozco, ingeniero con especializacion en gerencia de
proyectos en inteligencia de negocios y maestria en gerencia de proyectos. Posee
mas de diez afios de experiencia en gestidbn empresarial, operaciones y direccion
estratégica en sectores como alimentos e industria de servicios. A lo largo de su
trayectoria profesional, ha liderado equipos multidisciplinarios, impulsando la
optimizacién de procesos, la innovacion tecnoldgica y el desarrollo de proyectos de
alto impacto.

1.1.ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

Inversiones Industriales y Tecnolégicas Sostenibles S.A.S. ZOMAC tiene como
objeto econdmico principal la prestacion de servicios de mantenimiento correctivo
de motores industriales y la comercializacion de repuestos destinados al sector
industrial, agroindustrial, minero y de la construccién. Su actividad econémica se
encuentra clasificada bajo el codigo ClIU 3312, correspondiente a mantenimiento y
reparacion especializado de maquinaria y equipo segun clasificacién DIAN.

SOINDUTEC S.A.S ZOMAC se constituye juridicamente como una Sociedad por
Acciones Simplificada (S.A.S.), lo que le otorga flexibilidad en su gestion y
capacidad de adaptacién a las necesidades del mercado. En cuanto a su tamafio
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empresarial, se clasifica como una pequefia empresa dentro del régimen especial
ZOMAC (Zonas mas afectadas por el conflicto armado), lo que le permite acceder
a beneficios tributarios y fomentar el desarrollo econémico de la region en la que
opera.

La compafiia centra sus operaciones en el municipio de Aguachica, departamento
del Cesar, con proyeccion hacia el mercado regional y nacional. Su ambito de
operacion le ha permitido establecer relaciones estratégicas con empresas del
municipio, consolidandose como un aliado confiable en la optimizacion de procesos
industriales. En cuanto a la composicion de su capital, este es de caracter privado,
nacional y 100% colombiano, reflejando su compromiso con la inversion y el
desarrollo empresarial local.

1.2.MISION

SOINDUTEC S.A.S ZOMAC brinda soluciones integrales en mantenimiento de
motores industriales y suministro de repuestos, orientadas a garantizar la
continuidad y eficiencia de los procesos productivos de nuestros clientes. Nos
destacamos por ofrecer servicios con calidad, innovacion y compromiso sostenible,
consolidandonos como aliados estratégicos del sector industrial y de la ingenieria
civil en la region y el pais.

1.2.1. Aporte ala misién

La mision propuesta es clara y corresponde a la actividad econ6mica de la empresa,
ya que menciona explicitamente sus servicios principales: el mantenimiento
correctivo de motores industriales y la provisién de repuestos. Ademas, incorpora
un enfoque hacia la sostenibilidad, la innovacion y la eficiencia, lo cual refleja de
manera adecuada la filosofia empresarial que busca proyectarse en el sector
industrial.

1.3.VISION

Para el afio 2030, SOINDUTEC S.A.S ZOMAC sera la empresa lider en
mantenimiento de motores industriales y suministro de repuestos en la region
Caribe, reconocida por su innovacién, calidad, sostenibilidad y excelencia en el
servicio. Nos consolidaremos como aliados estratégicos de la industria regional y
nacional, contribuyendo al desarrollo productivo y al crecimiento sostenible del pais.
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1.3.1. Aporte alavision

La visidén planteada es pertinente, clara y proyecta adecuadamente el futuro de la
empresa en un horizonte de cinco afos. Se considera bien construida porque
expresa liderazgo, innovacion y sostenibilidad, aspectos que fortalecen la
competitividad de la empresa. Asimismo, menciona el ambito geografico, lo cual le
otorga un enfoque estratégico concreto.

1.4.POLITICAS

En SOINDUTEC S.A.S ZOMAC entienden que el éxito y la sostenibilidad de la
empresa dependen de la claridad en nuestros principios de actuacién. Por ello, se
han definido un conjunto de politicas empresariales minimas, que orientan la gestion
diaria y garantizan la calidad de los servicios, la confianza de sus clientes y el
desarrollo responsable de sus operaciones.

» Politica de Calidad: Brindar servicios de mantenimiento y suministro de
repuestos que cumplan con estandares técnicos y normativos, asegurando
la satisfaccion de nuestros clientes mediante procesos eficientes vy
confiables.

» Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: Garantizar condiciones
seguras en todas nuestras operaciones, previniendo accidentes vy
fomentando una cultura de autocuidado entre los colaboradores.

» Politica de Atencién al Cliente: Responder de manera oportuna y
transparente a las necesidades de nuestros clientes, estableciendo
relaciones basadas en la confianza, el cumplimiento y la comunicacién
efectiva.

» Politica de Innovacion y Mejora Continua: Promover la actualizacion
tecnoldgica y la capacitacién permanente del personal, con el fin de optimizar
procesos y ofrecer soluciones innovadoras al sector industrial.

» Politica de Sostenibilidad Ambiental: Minimizar los impactos ambientales
derivados de nuestras actividades, fomentando el uso eficiente de recursos
y la adecuada disposicion de residuos.

> Politica de Etica y Transparencia: Conducir todas nuestras relaciones
comerciales y laborales bajo principios de legalidad, honestidad vy
responsabilidad social, fortaleciendo la confianza con clientes, proveedores
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y la comunidad.

1.4.1. Aporte a las politicas

Al revisar las politicas planteadas para SOINDUTEC S.A.S ZOMAC, se considera
que estas estan bien construidas y corresponden de manera clara a la actividad
econdémica de la empresa. Cada una de ellas aborda un aspecto clave para el
funcionamiento organizacional. De esta manera, aseguran una gestion integral y
coherente con la mision y vision de la empresa.

1.5.VALORES

» Excelencia: Serreconocidos como lideres regionales en servicio y repuestos
industriales.

» Innovacion: Incorporamos soluciones tecnoldgicas que optimicen procesos
industriales.

> Orientacién al cliente: Ponemos al cliente en el centro de nuestras
decisiones.

» Trabajo en equipo: Valoramos la cooperacion entre nuestro talento humano
y los clientes.

» Transparencia: Actuamos con ética y honestidad en todas nuestras
relaciones.

» Responsabilidad: Cumplimos con compromiso y calidad cada servicio
prestado.

1.5.1. Aporte alos valores

Los valores definidos son coherentes con la naturaleza de la empresa, ya que
destacan principios esenciales para el sector industrial. Ademas, incorporan
aspectos éticos y de trabajo colaborativo, elementos fundamentales para una
empresa pequefia que depende de la confianza de sus clientes y de la cooperaciéon
de su equipo.

10
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1.6.ORGANIGRAMA
Figura 1. Organigrama de la empresa

ORGANIGRAMA SOINDUTEC S.A.S ZOMAC

Asamblea General
de Socios

Gerente General

Area Administrativa Area Operativa y Area Comercial y
y Financiera Técnica Clientes.
Atencion al
: cliente.
Contabilidad I I Tesorerfay I
compras

-\

Suministro de

Mantenimiento

correctivo

repuestos

Fuente: Elaboracién propia de acuerdo al analisis de la estructura organizacional
de la empresa.
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1.6.1. Aporte al organigrama

El organigrama presentado para SOINDUTEC S.A.S ZOMAC corresponde a una
estructura funcional y jerarquica (Morelos et al.,2025). En la cuspide se ubica la
asamblea general de socios, 6érgano de decision que representa la propiedad de la
empresa y define las directrices generales. En el segundo nivel aparece el gerente
general, responsable de la direccion estratégica, la administracion de recursos y la
coordinacion de las diferentes areas de la empresa. Debajo de la gerencia se
identifican tres areas principales: administrativa y financiera, operativa y técnica, y
comercial y de clientes. Cada una de estas areas agrupa funciones especificas que
responden a los procesos claves de la empresa (Jiménez et al.,2022).

Este organigrama es vertical y jerarquico, lo que facilita el control de procesos y la
asignacion de responsabilidades tal como sefialan Blanco et al.(2020). Al mismo
tiempo, es funcional, ya que la estructura se organiza por areas de trabajo de
acuerdo con las actividades econdmicas de la empresa. La empresa refleja de
manera adecuada los procesos principales de SOINDUTEC S.A.S ZOMAC vy
permite una comunicacion clara entre las areas.

1.7.AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA

Durante su practica empresarial en Inversiones Industriales y Tecnoldgicas
Sostenibles S.A.S. ZOMAC (SOINDUTEC S.A.S ZOMAC), la estudiante fue ubicada
en el area administrativa y financiera, la cual se encuentra directamente bajo la
supervision del gerente general, segun la estructura organizacional de la empresa.

Bajo la direccion del ingeniero Jesus Gutiérrez de Pifieres Orozco quien se
desempefia como gerente general, se le asignaron funciones relacionadas
principalmente con el apoyo en los procesos administrativos y de contratacion, entre
ellas:

» Crear la gestidon estratégica de la empresa como la mision, visién, valores,
politicas y principalmente el manual de funciones

» Crear usuario la plataforma SECOP, evaluando las oportunidades en las que
SOINDUTEC S.A.S ZOMAC pueda participar.

» Colaborar en la preparaciéon de documentacion administrativa y financiera
necesaria para las postulaciones vy licitaciones.

» Apoyar en tareas de compras y control de inventarios de repuestos,
garantizando el abastecimiento oportuno para los proyectos de

12
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La ubicacion en esta area resulta estratégica, ya que permite involucrarla en
procesos clave para la gestion de recursos, el cumplimiento normativo y el
fortalecimiento de la competitividad de la empresa. Ademas, su participacion en los
procesos de contratacion del SECOP brindan la oportunidad de contribuir
directamente a la expansién comercial y a la consolidacién de la empresa en el

mantenimiento.

mercado regional y nacional.

13
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CAPITULO 2

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

2.1.DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA
INVERSIONES INDUSTRIALES Y TECNOLOGICAS SOSTENIBLES
S.A.S. ZOMAC

2.2.DIAGNOSTICO

El practicante se desempefia en el area administrativa y financiera de la empresa,
desarrollando actividades bajo la supervision directa del gerente general. Dentro de
sus funciones principales se incluyen: la creacion de la gestion estratégica de la
empresa como la mision, vision, valores, politicas y principalmente el manual de
funciones, el apoyo en los procesos de contratacion en la plataforma SECOP, la
colaboracién en la preparacion de documentacién administrativa y financiera
necesaria para las postulaciones y licitaciones y el apoyar en tareas de compras y
control de inventarios de repuestos, garantizando el abastecimiento oportuno para
los proyectos de mantenimiento.

A diferencia de empresas tradicionales, SOINDUTEC S.A.S ZOMAC no cuenta con
una oficina fisica fija, ya que sus actividades se realizan directamente en campo, en
las instalaciones de los clientes o en los lugares donde se requiere la prestacion del
servicio técnico. Esta modalidad responde a la naturaleza de sus operaciones,
centradas en el mantenimiento correctivo de motores industriales y el suministro de
repuestos especializados.

En cuanto a la infraestructura y equipamiento, la empresa dispone de una base
operativa moévil con herramientas avanzadas de diagndstico, medicion y reparacion,
ademas de equipos de precision como el CNC router y laser, que permiten realizar
trabajos de alta exactitud y personalizacion. Este equipo es actualmente Unico en la
zona de Aguachica, lo que representa una ventaja competitiva para la empresa
frente a sus competidores regionales.

En el aspecto tecnoldgico, SOINDUTEC ha incorporado herramientas modernas
gue optimizan la gestion y control de procesos. Utiliza un software ERP para el
manejo contable y administrativo, lo cual permite una mejor trazabilidad de la
informacion, control financiero y eficiencia en la toma de decisiones. Ademas, el uso
de plataformas digitales y herramientas de comunicacion facilita la coordinacion
entre el personal técnico en campo y el equipo administrativo.

14
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Figura 2. Matriz DOFA de la empresa

Fortalezas

e  Equipo comprometido y flexible

para adaptarse a los requerlmlentos
del mercado. {

. Buena reputacién y relaciones

comerciales con clientes del sector
mdustnal
Capacidad téﬁmca para
manteni ,(ent cor‘?ectlvo‘y-, £

}

jue afecten la demanda.
encia de proveedores clave
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innovadores.

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo al analisis que se le realizo a la empresa.

Para la elaboracion del diagndstico se aplico la herramienta de analisis DOFA, la
cual Ibafiez et al.,(2008) dice que el principal objetivo de la matriz DOFA es servir
de soporte en la toma de decisiones corporativas a través de la determinacion de
estrategias empresariales; ademas el analisis DOFA es una importante herramienta
de apoyo generalmente usada para analizar sistematicamente los ambientes interno
y externo de una empresa.

A partir del andlisis DOFA, SOINDUTEC S.A.S ZOMAC muestra una posicién sélida
en el mercado gracias a su equipo comprometido, buena reputacién y alta
capacidad técnica en mantenimiento y suministro de repuestos, lo que le brinda
confianza y potencial de crecimiento. No obstante, enfrenta retos internos como la
dependencia de la Gerencia, la poca diversificacion de clientes y la limitada
automatizacion administrativa. En el entorno externo, se evidencian oportunidades
vinculadas al crecimiento del sector industrial, la participacién en licitaciones
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publicas (SECOP) y el uso de nuevas tecnologias, aunque debe mitigar amenazas
como la competencia creciente, la inestabilidad econdmica y el riesgo de
obsolescencia tecnoldgica.

2.3.JUSTIFICACION

El Manual de Funciones de Inversiones Industriales y Tecnoldgicas Sostenibles
S.A.S. ZOMAC (SOINDUTEC S.A.S ZOMAC) es un instrumento fundamental de
gestién organizacional que tiene como propdosito definir, estructurar y documentar
las responsabilidades, competencias y relaciones jerarquicas de cada cargo dentro
de la empresa. Este manual busca fortalecer la eficiencia operativa, optimizar la
distribucion del trabajo y garantizar la coherencia entre los objetivos estratégicos y
las funciones de los colaboradores.

La elaboracién del manual de funciones para SOINDUTEC S.A.S ZOMAC desde un
enfoque tedrico llena un vacio de conocimiento dentro de la empresa al establecer
formalmente las responsabilidades, jerarquias y competencias de cada cargo. Este
documento se convierte en una herramienta tedrica y practica que apoya la
comprension del comportamiento organizacional y fortalece los principios de la
gestion administrativa moderna. De acuerdo con Palomeque et al.,(2021) el manual
de funciones es la recopilacion de todas las actividades que realiza la empresa, la
cual debe hacerlo de manera detallada que permite identificar paso a paso las
acciones que debe seguir un colaborador dentro de la empresa.

Desde una perspectiva practica, este manual permitird resolver problemas reales
en la empresa, como la falta de claridad en la distribucion de funciones, la
concentracion de responsabilidades en la gerencia y la necesidad de mejorar la
coordinaciéon entre areas. Al definir funciones, responsabilidades y lineas de
autoridad, se optimizara la comunicacién interna, se reducird la duplicidad de
actividades y se mejorara el desemperio del personal. Segun Brito et al.,(2019), los
manuales de funciones constituyen un eje esencial para el funcionamiento eficiente
de las empresas, al servir como guia permanente para la supervision y la evaluacion
del talento humano.

En el plano metodologico, la practica permitié disefiar y adaptar un instrumento de
gestion el manual de funciones ajustado al contexto de una empresa dedicada al
mantenimiento industrial. Este instrumento se elabor6 mediante la observacion
directa de procesos, entrevistas con el gerente y analisis de los flujos de trabajo, lo
que posibilito identificar las actividades esenciales de cada cargo. De este modo, se
aporta una herramienta metodoldgica que puede ser replicada en otras empresas
del sector, contribuyendo al fortalecimiento de su estructura interna y a la
estandarizacion de sus procedimientos. Ruiz (2022) destaca que estos manuales
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son instrumentos indispensables para alinear la estructura organizativa con los
objetivos estratégicos de la empresa.

Socialmente, el manual de funciones tiene un impacto positivo al contribuir al
desarrollo empresarial y al fortalecimiento del tejido productivo en Aguachica y el
departamento del Cesar. La implementacién de una estructura organizacional mas
sélida favorece la generacion de empleo formal, el mejoramiento del clima laboral y
la prestacién de servicios més eficientes y confiables. De esta forma, la empresa
podra posicionarse como referente regional en mantenimiento industrial, aportando
al crecimiento econémico local. Como lo indica Berbey (2024), la justificacion de
una investigacion o proyecto debe reflejar su proyeccién social, es decir, los
beneficios que genera para la comunidad y los sectores involucrados.

2.4.0BJETIVOS
2.4.1. Objetivo general

e Disefiar el manual de funciones para la empresa INVERSIONES
INDUSTRIALES Y TECNOLOGICAS SOSTENIBLES S.A.S. ZOMAC, del
municipio de Aguachica, Cesar.

2.4.2. Objetivos especificos

e Examinar la estructura organizacional y los procesos administrativos de
SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC, identificando asi las funciones,
responsabilidades y relaciones jerarquicas que intervienen en el
funcionamiento interno de la empresa.

e Evaluar la informacién obtenida del diagndstico organizacional para definir
los perfiles de cargo, competencias y responsabilidades de cada éarea
funcional de la empresa.

e Elaborar el manual de funciones de la empresa SOINDUTEC S.A.S ZOMAC,
estructurando de manera formal las funciones, jerarquias, requisitos y
relaciones laborales de los diferentes cargos, como herramienta de gestion y
control organizacional.
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2.5.PLAN DE ACTIVIDADES
Figura 3. Cronograma de actividades en la empresa
MESES AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
SEMANAS I {1Vl I f1v I fiv |l I {1v I {i f1v

Induccién y conocimiento de la empresa.

Revision documental del funcionamiento
administrativo, observacién de procesos y
levantamiento de informacién del personal.

Rewvision de como se desea la creacion de la
gestion estratégica: mision, vision, valores,
politicas y estructura organizacional.

Disefio preliminar del manual de funciones:
recopilacion de informacién sobre cargos y
responsabilidades.

Redaccién y estructuracion del manual de
funciones (objetivo, perfil, responsabilidades
y relaciones jerarquicas).

Validacién del manual con el gerente y
ajustes segun observaciones.

Socializacion del manual con el personal y
capacitacion sobre su uso.

Apoyo en la revision de licitaciones y
oportunidades en la plataforma SECOP.

Evaluacion de resultados y seguimiento a la
aplicacién del manual.

Entrega del informe final de practica
empresarial.

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO 3

3. DESARROLLO DE LA PRACTICA

3.1.Desarrollo del objetivo especifico 1:

Examinar

Para examinar la estructura organizacional y los procesos administrativos de
SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC, se realizdé un analisis documental con base en la
informacion institucional suministrada por la empresa y en el organigrama oficial,
complementado con observaciones obtenidas mediante comunicacion virtual con el
gerente general. Esta estrategia permitio identificar las funciones, responsabilidades
y relaciones jerarquicas que estructuran el funcionamiento interno de la empresa.
Segun Wang y Zhou (2019), la estructura organizacional y los procesos
administrativos estan estrechamente vinculados, ya que ambos determinan el flujo
de relaciones y la coordinacion interna dentro de las empresas, favoreciendo su

la estructura organizacional y

eficiencia operativa.

El organigrama de SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC evidencia una estructura jerarquica
funcional, conformada por distintos niveles de autoridad y areas especializadas que
garantizan la eficiencia operativa y administrativa. En la clspide se encuentra la
Asamblea General de Socios, encargada de definir las politicas generales y las
decisiones estratégicas de la empresa. Debajo de este nivel se ubica la Gerencia
General responsable de dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las
diferentes areas, asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales. De
acuerdo con Rehman et al.,(2019), el disefio organizacional y la definicion clara de
funciones constituyen un elemento esencial del control administrativo, ya que
establecen los mecanismos de gobernanza, politicas y procedimientos que orientan

el desempefio empresarial.

los procesos administrativos de
SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC, identificando asi las funciones, responsabilidades y
relaciones jerarquicas que intervienen en el funcionamiento interno de la empresa.

En un tercer nivel se encuentran tres areas principales:

Area Administrativa y Financiera: Se encarga de la gestion contable, el control
presupuestal, la planeacion financiera, la administracion de recursos y la ejecucion
de pagos. Dentro de esta area se encuentran los subprocesos de Contabilidad,
Tesoreria y Compras, que garantizan el manejo adecuado de los recursos

econdémicos y materiales de la empresa.
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Area Operativa y Técnica: Tiene como funcién principal la ejecucion de las
actividades técnicas, el mantenimiento de los equipos y la prestacion de servicios
especializados. Dentro de esta area se desarrolla el subproceso de Mantenimiento
Correctivo, asi como el Suministro de Repuestos, ambos esenciales para el correcto
funcionamiento técnico de las operaciones.

Area Comercial y de Clientes: Es responsable de la gestion de ventas, la atencion
al cliente y la promocion de los servicios. Su principal subproceso es atencion al
cliente, que busca mantener la satisfaccion del usuario y fortalecer la relacion
comercial con los diferentes publicos.

En cuanto a los procesos administrativos, la empresa sigue un esquema basado en
la coordinacion entre areas, donde la Gerencia General canaliza las decisiones
hacia los departamentos correspondientes y recibe retroalimentacion sobre el
cumplimiento de las metas. La comunicacion entre los distintos niveles jerarquicos
se desarrolla principalmente por medios digitales (correos, llamadas o reuniones
virtuales), lo que facilita la interaccién y la toma de decisiones.

De acuerdo con el analisis realizado, la estructura organizacional de SOINDUTEC
S.A.S. ZOMAC demuestra una adecuada distribucion de funciones vy
responsabilidades, lo que favorece la eficiencia en la gestion interna. Sin embargo,
se identificO la necesidad de fortalecer los canales de comunicacion
interdepartamental y la documentacion de algunos procedimientos administrativos,
con el fin de mejorar la coordinacion y optimizar los tiempos de respuesta en los
diferentes procesos.

3.2.Desarrollo del objetivo especifico 2:

Evaluar la informacion obtenida del diagnéstico organizacional para definir los
perfiles de cargo, competencias y responsabilidades de cada area funcional de la
empresa.

Esta evaluacion se desarroll6 mediante la revision del organigrama institucional, la
descripcion de funciones generales por area y la informacion suministrada por la
empresa a traves de medios virtuales. La valoracion de la informacion permitio
identificar los roles actuales, las funciones operativas recurrentes y las necesidades
de cada area funcional. Gracias a ello, fue posible estructurar perfiles de cargo
preliminares con base en tres criterios fundamentales:

e Funciones principales asociadas al cargo.

e Competencias requeridas para un desempefio eficaz.
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e Responsabilidades y nivel de autoridad dentro de la estructura
organizacional.

Para describir las funciones, competencias y responsabilidades en cada una de las
areas de la empresa SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC, se realizara una descripcion de
dichas areas con las que cuenta la empresa para su correcto funcionamiento, con
base a andlisis realizado a la empresa.

A continuacion, se presentan los perfiles de cargo derivados de la evaluacion:
e Gerencia General:

La funcion principal del cargo consiste en la coordinacion integral de todas las areas
de la empresa, la toma de decisiones estratégicas y la supervision constante del
cumplimiento de metas. Para desempefiarlo con éxito, se requieren competencias
clave como liderazgo, comunicacion efectiva, vision estratégica y capacidad para la
toma de decisiones bajo presion. Entre sus responsabilidades principales destacan
garantizar que se alcancen los objetivos organizacionales establecidos y asegurar
una adecuada articulacion y alineacion entre todas las areas, promoviendo la
cohesién y el logro de resultados globales.

e Area Administrativa y Financiera:
v' Contabilidad.

Las funciones principales del cargo consisten en realizar el registro contable de
todas las operaciones, efectuar conciliaciones bancarias y contables
periodicamente, y elaborar informes financieros precisos y oportunos. Se requieren
competencias solidas en el manejo de software contable, capacidad avanzada de
analisis numérico, y un alto nivel de orden y precisibn en el trabajo. La
responsabilidad esencial es garantizar la transparencia, exactitud y confiabilidad de
la informacién financiera de la empresa, asegurando que los registros cumplan con
las normas contables vigentes y sirvan como base confiable para la toma de
decisiones.

v' Tesoreriay Compras.
Las funciones principales del cargo abarcan el control riguroso de pagos, la gestion
completa de compras y el manejo eficiente de proveedores. Para su correcto

desempefio se requieren competencias destacadas en negociacién, organizacion
impecable y manejo preciso de presupuestos. Su responsabilidad fundamental es
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apoyar la eficiencia financiera de la empresa, optimizando los costos, asegurando
las mejores condiciones en las adquisiciones y garantizando un flujo adecuado y
oportuno de recursos, contribuyendo asi a la sostenibilidad econémica y operativa
de la empresa.

e Area Operativa y Técnica:
v" Mantenimiento Correctivo.

Las funciones principales del cargo incluyen el mantenimiento preventivo y
correctivo de maquinaria, el diagnostico técnico preciso de fallas y la reparacion
oportuna de equipos e instalaciones. Se requieren competencias soélidas en
habilidades técnicas especificas del rubro, alta capacidad para la resolucién de
problemas y destreza operativa en entornos industriales. Su responsabilidad
esencial es garantizar la continuidad operativa de la empresa, minimizando paradas
no programadas, reduciendo al maximo las fallas técnicas y asegurando que todos
los equipos se mantengan en éptimas condiciones de funcionamiento y seguridad.

v" Suministro de Repuestos.

Las funciones principales del cargo consisten en la gestion integral del inventario, el
control estricto de stock y la solicitud oportuna de repuestos y materiales necesarios.
Se requieren competencias destacadas en organizacion, manejo eficiente de
sistemas de inventarios y un elevado sentido de la responsabilidad. Su
responsabilidad fundamental es garantizar la disponibilidad inmediata y en las
cantidades adecuadas de todos los repuestos y consumibles, evitando
interrupciones en los procesos productivos o de mantenimiento por falta de
materiales, y contribuyendo asi a la continuidad y eficiencia operativa de la empresa.

e Area Comercial y de Clientes:
v Atencion al Cliente.

Las funciones principales del cargo consisten en la gestion activa de ventas, la
atencion personalizada y oportuna de requerimientos, y el seguimiento continuo a
los clientes para garantizar su satisfaccion. Se requieren competencias
sobresalientes en comunicacion efectiva, orientacion al servicio al cliente y
capacidad de persuasion que permitan cerrar negocios Yy fidelizar relaciones. Su
responsabilidad esencial es fortalecer los vinculos con los clientes actuales y
potenciales, identificar oportunidades de crecimiento, resolver inquietudes de
manera proactiva y contribuir directamente al aumento sostenido de las ventas y al
posicionamiento comercial de la empresa.
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La evaluacion de la informacion obtenida en el diagndstico permitio identificar con
claridad las funciones y competencias clave de cada area, lo cual facilita la
formalizacion de perfiles laborales ajustados a la estructura organizacional de
SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC. Estos perfiles no solo ordenan las responsabilidades
internas, sino que también sirven como base para futuros procesos de seleccion,
capacitacion, evaluacion de desempenio y fortalecimiento institucional.

3.3.Desarrollo del objetivo especifico 3:

Elaborar el manual de funciones de la empresa SOINDUTEC S.A.S ZOMAC,
estructurando de manera formal las funciones, jerarquias, requisitos y relaciones
laborales de los diferentes cargos, como herramienta de gestiéon y control
organizacional.

Para elaborar el manual de funciones de la empresa SOINDUTEC S.A.S ZOMAC,
fue necesario definir el objetivo principal del cargo, los requisitos minimos
(formacion académica y experiencia laboral), descripcién de funciones esenciales,
competencias comportamentales de cada puesto de trabajo. Ya que SOINDUTEC
S.A.S ZOMAC es una empresa nueva y en crecimiento en el mercado.
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Tabla 1. Perfil del cargo de Gerente General para la empresa SOINDUTEC S.A.S
ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion Del Empleo: Gerente General.

Nivel: Profesional — Directivo.

Dependencia: Organo Directivo / Junta de Socios.
Jefe Inmediato: Junta Directiva / Socios de la Empresa.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

Dirigir, planear y controlar todas las operaciones administrativas, financieras, comerciales
y técnicas de la organizacion, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
la sostenibilidad econdmica y el crecimiento empresarial mediante la toma de decisiones
efectivas y el liderazgo integral de todas las areas.

REQUISITOS MINIMOS.

Formacion Académica. Experiencia Laboral.

Profesional en Administracion de|3 a 5 afios en cargos directivos,
Empresas, Profesional en Ingenieria | gerenciales, administrativos o de liderazgo
Industrial, Profesional en Finanzas, | empresarial.

Economia o afines, Especializacion en
Gerencia, Finanzas, Direccion Empresarial
0 areas relacionadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Disefiar y liderar la planeacion estratégica de la empresa, garantizando su
ejecucion en todas las areas.

Dirigir la gestion administrativa, financiera, operativa y comercial, asegurando la
eficiencia y el cumplimiento de las metas corporativas.

Supervisar el desempefio de los jefes de area y coordinar la operacién global de
la empresa.

Representar legalmente a la empresa frente a entidades publicas, privadas y
terceros.

Aprobar y controlar los presupuestos anuales, inversiones y uso de recursos
institucionales.

Tomar decisiones estratégicas orientadas al crecimiento, expansion vy
posicionamiento de la empresa.

Gestionar relaciones con clientes clave, aliados estratégicos y proveedores
relevantes.

Realizar seguimiento a indicadores clave de desempefio en todas las &reas.
Fortalecer la cultura organizacional, el clima laboral y los procesos internos de
comunicacion.

Presentar informes periddicos a la Junta de Socios sobre resultados financieros,
avances operativos y proyecciones.
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Velar por el cumplimiento de normas laborales, contractuales, contables y de

seguridad industrial.

Liderar proyectos de mejora continua y modernizacion techoldgica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Liderazgo estratégico.
Pensamiento critico y analitico.
Toma de decisiones efectivas.
Habilidades de negociacion.
Comunicacién asertiva y persuasiva.
Orientacion a resultados.
Vision empresarial.

Manejo de conflictos.

Alta ética profesional.
Adaptacién al cambio.

Trabajo en equipo directivo.

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC

S.A.S ZOMAC.
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Tabla 2. Perfil del cargo de Jefe Administrativo Y Financiero para la empresa

SOINDUTEC S.A.S ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién Del Empleo:

Jefe Administrativo y Financiero.

Nivel:

Profesional.

Dependencia:

Area Administrativa y Financiera.

Jefe Inmediato:

Gerente General.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

operativa de la empresa.

Planificar, dirigir y coordinar los procesos administrativos, contables, financieros y de
compras de la empresa, garantizando el adecuado uso de los recursos, el cumplimiento
de la normatividad vigente y el soporte necesario para la continuidad y sostenibilidad

REQUISITOS MINIMOS.

Formacién Académica.

Experiencia Laboral.

Administrador de Empresas, Contador
Publico, Economista, Profesional en
Finanzas o Ingeniero Industrial con
enfoque administrativo.

Minimo 2 afios en cargos administrativos y
financieros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

vigentes.

Gerencia General.

recursos.
desempefio.

administrativa.

e Liderar la planeacion financiera y presupuestal de la empresa.

e Supervisar y controlar los procesos contables, financieros y de compras.

e Garantizar el cumplimiento de las normas contables, tributarias y laborales
o Elaborar y presentar informes financieros, presupuestales y administrativos a la

e Coordinar el flujo de caja y las proyecciones financieras.
¢ Implementar estrategias para mejorar la eficiencia administrativa y el uso de los

e Coordinar el equipo administrativo y financiero, asignando funciones y evaluando

e Velar por el correcto archivo y custodia de la documentacién financiera y

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Liderazgo y toma de decisiones.
Pensamiento analitico.
Comunicacion asertiva.

Planeacion y organizacion.

e FEtica y responsabilidad profesional.

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC

S.A.S ZOMAC.
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Tabla 3. Perfil del cargo de Contador para la empresa SOINDUTEC S.A.S
ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion Del Empleo: Contador.

Nivel: Profesional.

Dependencia: Area Administrativa y Financiera.
Jefe Inmediato: Jefe Administrativo y Financiero.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

Registrar, controlar y analizar la informacion contable de la empresa, garantizando la
veracidad, oportunidad y cumplimiento de las normas contables, para apoyar la toma de
decisiones estratégicas.

REQUISITOS MINIMOS.

Formacion Académica. Experiencia Laboral.

Contador Publico. 1 afio en procesos contables o sin

experiencia si es profesional recién
egresado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Realizar conciliaciones bancarias, contables y de cartera.

Elaborar estados financieros preliminares y finales.

Clasificar y verificar la documentacién contable.

Mantener actualizados los libros contables y soportes legales.

Apoyar el proceso tributario (retenciones, IVA, renta, exdgena).

Elaborar informes contables requeridos por la Gerencia y entes de control.
Custodiar archivos contables y soportes financieros.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Orden y precision.

Atencion al detalle.

Responsabilidad y disciplina.
Pensamiento analitico.

Integridad y transparencia.

Manejo adecuado de la informacién.

Fuente: Elaboracién propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC
S.A.S ZOMAC.
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Tabla 4. Perfil del cargo de Auxiliar de Tesoreria y Compras para la empresa

SOINDUTEC S.A.S ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién Del Empleo:

Auxiliar de Tesoreria y Compras.

Nivel:

Técnico — Tecndlogo — Profesional.

Dependencia:

Area Administrativa y Financiera.

Jefe Inmediato:

Jefe Administrativo y Financiero.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

recursos financieros de la empresa.

Gestionar el flujo de pagos, compras y proveedores, asegurando la eficiencia en la
adquisicion de bienes y servicios, asi como el control adecuado del presupuesto y los

REQUISITOS MINIMOS.

Formacién Académica.

Experiencia Laboral.

Tecndblogo en Gestidn Financiera, Técnico

1 afio en éarea de tesoreria, compras o

en Contabilidad, = Administrador de | logistica.
Empresas, Profesional en logistica o
compras.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

programacion.

e Ejecutar pagos a proveedores, empleados y obligaciones financieras segun

Registrar y controlar el flujo de caja diario.

Gestionar y evaluar proveedores para asegurar calidad, precio y oportunidad.
Solicitar, comparar y analizar cotizaciones de bienes y servicios.

Elaborar érdenes de compra y hacer seguimiento al cumplimiento.

Controlar y actualizar el inventario de suministros requeridos por la empresa.
Mantener actualizada la documentacion de proveedores.

Elaborar informes periédicos de tesoreria, compras y costos.

Apoyar la elaboracion del presupuesto y su ejecucion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Organizacion y control.
Capacidad de negociacion.
Pensamiento critico.

Trabajo en equipo.

Honestidad y ética profesional.
e Gestién del tiempo.

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC

S.A.S ZOMAC.
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Tabla 5. Perfil del cargo de Coordinador Operativo / Técnico para la empresa
SOINDUTEC S.A.S ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion Del Empleo: Coordinador Operativo / Técnico.
Nivel: Profesional — Tecnodlogo.
Dependencia: Area Operativa y Técnica.

Jefe Inmediato: Gerente General.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

Planificar, coordinar y supervisar las operaciones técnicas y de mantenimiento de la
empresa, garantizando la ejecucién eficaz de los procesos, la calidad del servicio, y el
cumplimiento de los estandares operativos y de seguridad.

REQUISITOS MINIMOS.

Formacion Académica. Experiencia Laboral.
Ingeniero Mecanico, Ingeniero | 2 aflos en cargos técnicos u operativos,
Electromecéanico, Ingeniero Industrial, | supervisibon de equipos de trabajo o
Tecnblogo Mecénico o Electromecénico. mantenimiento industrial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades operativas y técnicas del area.
Programar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.
Garantizar el cumplimiento de normas de seguridad industrial y protocolos
operativos.

Supervisar al personal técnico, asignar tareas y verificar el cumplimiento de
metas.

Realizar informes operativos sobre funcionamiento de equipos, incidentes y
desempenio del area.

Optimizar los recursos técnicos, humanos y materiales para asegurar eficiencia
operativa.

Coordinar con el area administrativa la compra y disponibilidad de repuestos,
herramientas y suministros.

Realizar seguimiento al desempefio técnico de equipos, maquinaria o sistemas
operacionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Liderazgo y toma de decisiones.

Pensamiento analitico.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Adaptacion al cambio.

Capacidad para resolver problemas técnicos bajo presion.

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC
S.A.S ZOMAC.
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Tabla 6. Perfil del cargo de Técnico de Mantenimiento Correctivo para la empresa
SOINDUTEC S.A.S ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion Del Empleo: Técnico de Mantenimiento Correctivo.
Nivel: Técnico — Tecndlogo.

Dependencia: Area Operativa y Técnica.

Jefe Inmediato: Coordinador Operativo / Técnico.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

Realizar actividades de mantenimiento correctivo y preventivo en equipos, maquinaria o
sistemas operativos, asegurando su 6ptimo funcionamiento y la continuidad de las
operaciones.

REQUISITOS MINIMOS.

Formacion Académica. Experiencia Laboral.
Técnico en Mantenimiento Industrial, | 1 afio en labores de mantenimiento
Técnico Mecéanico, Técnico | industrial, mecanico o electromecanico.
Electromecanico, Tecndlogo en

Mantenimiento Industrial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

o Ejecutar reparaciones inmediatas ante fallas de equipos o maquinaria.

e Diagnosticar fallas utilizando herramientas técnicas y manuales.

e Registrar en reportes el trabajo realizado y las partes reemplazadas.

e Garantizar el uso adecuado de herramientas, equipos de medicion y elementos
de proteccion personal.

¢ Revisar el estado funcional de maquinaria y equipos criticos del proceso.

e Apoyar procesos de instalacién, montaje y pruebas de funcionamiento.

e Informar al coordinador operativo sobre fallas recurrentes y necesidades de
repuestos.

e Cumplir los protocolos de seguridad industrial y mantenimiento establecidos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

e Atencién al detalle y precision.

¢ Responsabilidad y compromiso.

e Capacidad para trabajar bajo presion.

¢ Orientacion a la solucién de problemas.

Organizaciéon y orden en el trabajo.

Fuente: Elaboracién propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC
S.A.S ZOMAC.
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Tabla 7. Perfil del cargo de Encargado de Suministro de Repuestos para la

empresa SOINDUTEC S.A.S ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién Del Empleo:

Encargado de Suministro de Repuestos.

Nivel:

Técnico — Tecndlogo.

Dependencia:

Area Operativa y Técnica.

Jefe Inmediato:

Coordinador Operativo / Técnico.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

adecuados y compras oportunas.

Gestionar, controlar y garantizar la disponibilidad de repuestos, herramientas y
suministros necesarios para la operacion y el mantenimiento, asegurando inventarios

REQUISITOS MINIMOS.

Formacién Académica.

Experiencia Laboral.

Técnico o tecndlogo en logistica, Técnico
en inventarios y almacén, Tecndélogo en
gestion administrativa, Profesional en
logistica y cadena de suministro.

1 aflo en inventarios, almacén, logistica de
repuestos o cadena de suministros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

inventario.

Administrar el inventario de repuestos, herramientas y materiales.

Solicitar, recibir, verificar y almacenar repuestos conforme a estandares internos.
Realizar conteos ciclicos y auditorias de inventario.

Gestionar las 6rdenes de compra de repuestos y suministros.

Mantener actualizados los registros de entrada y salida en el sistema de

Verificar disponibilidad y estado de los repuestos solicitados por el area técnica.
Coordinar con proveedores entregas, precios, tiempos y garantias.

Controlar el uso adecuado de materiales entregados al personal técnico.
Elaborar informes periédicos de consumo, rotacion y niveles de stock.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Organizacion y disciplina.
Capacidad de analisis.
Honestidad y responsabilidad.
Habilidad para la comunicacion.
Trabajo en equipo.

Gestion del tiempo.

e Pensamiento critico para resolver problemas logisticos.

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC

S.A.S ZOMAC.
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Tabla 8. Perfil del cargo de Jefe Comercial para la empresa SOINDUTEC S.A.S
ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién Del Empleo: Jefe Comercial.

Nivel: Profesional.

Dependencia: Area Comercial y de Clientes.
Jefe Inmediato: Gerente General.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

Planear, dirigir y controlar las estrategias comerciales de la empresa, asegurando el
crecimiento de ventas, la captaciéon de nuevos clientes y el fortalecimiento de las
relaciones comerciales, mediante la gestion eficiente del equipo comercial y la ejecucion
de planes de mercadeo.

REQUISITOS MINIMOS.

Formacion Académica. Experiencia Laboral.

Profesional en Mercadeo, Administrador de | 2 a 3 afios en cargos comerciales, ventas
Empresas, Ingeniero Comercial, | estratégicas, coordinacion de equipos
Profesional en Negocios Internacionales. comerciales o0 gestion de clientes

corporativos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

e Disefiar y ejecutar el plan comercial anual para cumplir con las metas de ventas.

e Gestionar el equipo comercial, asignar objetivos y supervisar el desempefio.

o Analizar el mercado para identificar oportunidades de crecimiento, tendencias y
nuevas lineas de negocio.

e Dirigir procesos de negociacién con clientes clave, aliados y proveedores
estratégicos.

e Asegurar la fidelizacién de clientes mediante estrategias de servicio al cliente y
seguimiento postventa.

e Elaborar informes comerciales periddicos con indicadores de ventas,
proyecciones y andlisis de resultados.

e Supervisar el cumplimiento del presupuesto y garantizar el uso eficiente de
recursos.

o Representar la empresa en eventos comerciales, ferias, ruedas de negocios y
alianzas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

e Liderazgo y gestion de equipos.

e Capacidad de negociacion.

e Pensamiento estratégico.

¢ Toma de decisiones.

Proactividad y adaptabilidad.

Fuente: Elaboracion propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC
S.A.S ZOMAC.
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Tabla 9. Perfil del cargo de Asesor Comercial / Atencion al Cliente para la empresa
SOINDUTEC S.A.S ZOMAC.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacién Del Empleo: Asesor Comercial / Atencion al Cliente.
Nivel: Técnico — Tecndlogo — Profesional.
Dependencia: Area Comercial y de Clientes.

Jefe Inmediato: Jefe Comercial.

OBJETIVO PRINCIPAL DEL CARGO.

Brindar atencion oportuna y eficiente a los clientes, gestionar procesos de venta y
postventa, asesorar sobre los productos o servicios ofrecidos, y contribuir al cumplimiento
de las metas comerciales mediante la captacién, seguimiento y fidelizacién de clientes.

REQUISITOS MINIMOS.

Formacion Académica. Experiencia Laboral.

Técnico o tecndlogo en Ventas y |6 meses a 1 afio en ventas, servicio al
Mercadeo, Profesional en Mercadeo, | cliente, mercadeo o labores comerciales
Administrador de Empresas, Comunicador | directas.

con experiencia comercial.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Atender y asesorar a los clientes en sus necesidades de productos o Servicios.
Ejecutar el proceso completo de venta: prospeccion, contacto, seguimiento, cierre
y postventa.

Mantener actualizada la base de datos de clientes y registrar gestiones
comerciales.

Realizar seguimiento a cotizaciones enviadas y gestionar oportunidades de
negocio.

Solucionar inquietudes y problemas de los clientes garantizando un servicio
eficiente y satisfactorio.

Cumplir con las metas de ventas establecidas por el area.

Promover los productos y servicios mediante estrategias de mercadeo, campafias
0 visitas comerciales.

Realizar reportes de actividad comercial al jefe inmediato.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

Comunicacion asertiva.

Servicio al cliente.

Empatia y escucha activa.

Actitud proactiva y orientacion al logro.
Trabajo en equipo.

Gestibn emocional.

Fuente: Elaboracién propia con base a los requerimientos de la empresa SOINDUTEC
S.A.S ZOMAC.
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Como resultado del desarrollo del objetivo especifico se elaboré el manual de
funciones estructurado para SOINDUTEC S.A.S. ZOMAC, el cual se elabor6
teniendo en cuenta la informacidn recopilada previamente en el diagndstico
organizacional, asi como las necesidades reales de la empresa en términos de
operacion, administracion y servicio al cliente. La elaboracion del manual permitié
ordenar y clarificar los roles para cada cargo dentro de las areas ya establecidas en
la empresa. Esto contribuye significativamente a la optimizacion de los procesos
internos, al aumento de la eficiencia organizacional y al fortalecimiento del clima
laboral, pues cada colaborador cuenta ahora con lineamientos claros.

Finalmente, el logro de estos resultados fue posible gracias al analisis detallado de
la estructura organizacional, al estudio de los procesos administrativos y técnicos
realizados en la empresa, y a la sistematizacién de la informacién obtenida durante
el proceso de construccién de los perfiles de cargo. Todo ello permitié elaborar un
manual ajustado a las necesidades especificas de la empresa, garantizando su
utilidad y pertinencia para el fortalecimiento institucional.
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3.4.CONCLUSIONES

El desarrollo de la practica empresarial permitio identificar las necesidades internas
de la empresa relacionadas con la organizacion de funciones, cargos y
responsabilidades. A través del andlisis de los procesos administrativos, técnicos y
comerciales, fue posible comprender cédmo se articulan las areas y cuales son los
elementos que requieren claridad para garantizar un funcionamiento ordenado. Esto
condujo a la elaboracion de un Manual de Funciones estructurado, que retune de
forma precisa las actividades esenciales de cada cargo, contribuyendo al
fortalecimiento de la gestion interna.

Los resultados obtenidos evidencian que la empresa cuenta ahora con una
herramienta que aporta claridad, coherencia y soporte para la toma de decisiones.
La creacion del manual facilita la asignacion de tareas, mejora la eficiencia operativa
y contribuye a la estandarizacion de los procesos. De manera general, la practica
cumplié con los objetivos planteados, dej6 insumos Utiles para el desarrollo
administrativo de la empresa y gener6 un aporte significativo orientado a mejorar su
desemperio institucional y su crecimiento a futuro.

35




CODIGO: 201-300-PRO05-

Q UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR FOR11
VERSION: 1

PRACTICAS CURRICULARES
INFORME

PAG.:36de 1

3.5. RECOMENDACIONES

Es fundamental que el Manual de Funciones elaborado sea revisado y actualizado
de manera periddica para garantizar que continde respondiendo a los cambios
operativos, administrativos y organizacionales de la empresa. A medida que la
empresa crece, incorpora nuevos procesos O ajusta su estructura interna, es
necesario que el documento se mantenga vigente para seguir siendo una
herramienta de apoyo para la gestion del talento humano y la administracion de los
recursos. Su uso debe integrarse en procesos como la seleccion de personal, la
induccion, la capacitacion y la evaluacion del desemperio.

Ademas, se recomienda que el contenido del manual sea socializado con todos los
colaboradores para asegurar su correcta implementacion. La comprension clara de
las funciones, jerarquias y responsabilidades fomenta un ambiente de trabajo
organizado y reduce la posibilidad de duplicacion de tareas, confusiones o retrasos
en los procesos. De igual manera, la empresa puede apoyarse en este manual para
fortalecer su cultura organizacional, mejorar la comunicacion interna y promover la
eficiencia operativa en cada una de las areas. Con estas acciones, la herramienta
adquirird el impacto esperado y contribuira al desarrollo continuo de la empresa.
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ANEXOS

Anexos 1. Evidencia Creaciéon de usuario en la Plataforma SECOP I

Nombres : LUISA FERNANDA o
)
/ Manual
Apellidos: PEREZ MARTINEZ * »
b O
Fecha de Nacimiento:  05/03/1996 ki

Nivel Educativo: Universitaria completa (con titulo) vt

Género: : | Mujer vt

¢Tiene alguna discapacidad? () Si @ No*
Pais : COLOMBIA w

Entidad/Proveedor/Persona
Natural/Veedor/Veeduria : INVERSIONES INDUSTRIALES ¥ TECNOLOGICAS SOSTENIBLES S A S. ZOMA |

Correo Bnico : | soif nail.com v
Validacion correo electrénico: | soindutecsaszomac@gmail.com o
Elige tu usuario : SOINDUTECSAS *
Contrasefia: sesssssssssssssens = CoNfirmar : | ssssssssesssssnss s

Excelente (100%)

Pregunta de seguridad : ;Cuadl es su nuimero de teléfono? [t

Capture de pantalla de la creacion de usuario de la plataforma SECORP II.

Anexos 2. Evidencia de Plataforma SECOP I
- ) ) |utc s y,ﬂi{)(

Buscar por proceso ~ Mend ¥

Escritorio

Sugerencias SECOP

&
Colombia
Compra Eficiente

Te invitamos a Consultar la Gula de

Lineamientos de Transparencia
y Seleccién Objetiva para La

Guajira, elaborada en cumplimiento
del Sexto Objetivo Constitucional de la
Sentencia T-302 de 2017.

Capture de pantalla del perfil ya creado en la plataforma SECORP II.
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Anexos 3. Reporte Visita Empresarial

CCHNCKE: 30 -3

UNIVERSIDAD FOPULAR DEL CESAR | reoossonn
Seccional Apnachica

VIR

EEPORTE DE VISITA EMPRESARTATL |mho: 14da1

Empresa Visitada: INVERSIONES INDUSTRIALES ¥ TECHOLOGICAS S0STENIBLES
S.AS ZOMAC
Direccion: Cra 16 #8-17  Municipio: Aguachica
Funcionario GQue Atendid; Jesis Gutidmez De Fiieres Orozco
Cargo: Gerente Area De Seccidn: Gerencia
Observacion: Nnguna.
ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Crear |a gestion estratégica de |a empresa como La misidn, visién, valores, politicas
y principalmente el manual de funciones. .

2. Supervisar ¥y dar seguiméento a bos procescs de contratacion publicados en la
plataforma SECOP. evaluando las oporunidades en las que SOINDUTEC SAS
JOMALC pueda participar.

3 Colaborar en la preparacion de doecumentacion administrativa y financiera necesaria
para las postulaciones y hicitaciones.

4 Apoyar en tareas de compras y control de inventanios de repuestos, garantzando el
abastecimiento oportunc para bos proyectos de mantenimienta.

INFORMACION BASICA

Mombre Del Docente: Elias Jaimes Femandsz

Mombre Del Estudiante: Jennifer Liseth Herrera Muriio

Programa: ECOMNOMA Semestre: 107

Sugerencias: (ue |a practicants continue hasta ka finalizacion del proyecto con &l mismo
entusiasmo, para el cumplmiento del objetvo de [a practica empresaral realizada enla
SMpPresa.

Fecha De La Visita: 13 Noviembee 2025,

PARA COMSTAMCIA SE FIRMA POR LOS QUE EM ELLA INTERVINIEROM

i o Firmada —t L}
2 A0 digiaimente por oV
;{?}ﬁ' S 1 ELIAS JAIMES =
¢ ! FERMAMDEZ
EMPRESA DOCENTE ESTUDIANTE

Formato diligenciado de reporte de visita empresarial.
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Anexos 4. Evidencia Visita

a8 A DUSYUEUd (CUITAILTT, )
@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

L -~
Micro Compartir Salir

Q O o410

Actividad

Tareas

Calendario JENNIFER LISETH HERRERA MURILLO i randez (No comprobado)

. RN JO

JESUS ALBERTO GUTIERREZ DE PINEREZ OROZCO
o ) ~ 0 ESP 2:01p.m.
B Queuscar W] 9 G w 0 s P M® s

read.ai meeting notes (No comprobado) &

Capture de visita empresarial por parte del tutor Elias Jaimes Fernandez en
compafiia de profesional encargado de supervisar las practicas.

Anexos 5. Evidencia Visita

@b Q  Blsqueda (Ctrl+Alt+E)
@ cEntérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

Q O o614

Actividad

Tareas

Calendario JENNIFER LISETH HERRERA'MURILLO

RN JO

Aplicaciones.

read.ai meeting notes (No comprobado) & JESUS ALBERTO GUTIERREZ DE PINEREZ OROZCO

Capture de visita empresarial por parte del tutor Elias Jaimes Fernandez en
comparniia de profesional encargado de supervisar las practicas.
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